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Tama opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna Touhula Horisontti paivako-
tiin vuotena 2020. Touhula Horisontti kuuluu Touhula varhaiskasvatus Oy yksityiseen pai-
vakotiketjuun. Opinnaytetyon taustalla oli idea kehittdd Touhula Horisontin perehdytyspro-
sessia. Tavoitteena oli tuottaa esimiehille perehdytyksen tueksi check it- listaus, joka toimii
apuna uuden tyodntekijan perehdyttamisessa. Tata opinnaytetydta kutsutaan toiminnal-
liseksi opinnaytetyoksi, koska tarkoituksena oli kehittda Touhula Horisontin perehdytyspro-
sessia. Toteutuksessa on kaytetty konstruktiivisen tutkimuksen menetelmia, joka pohjautuu
suuriltaosin teoriaan.

Toimeksiantajalla ei sinansa ollut erityista muutostarvetta nykyiseen laajaan ja hyvin suun-
niteltuun perehdytysprosessiinsa, joten tyon tarkoituksena oli tuoda uusia ideoita nykyisen
perehdytysprosessin kehittdmiseen, sekd saada perehdytysprosessi osaksi organisaation
jatkuvaa kehittdmista. Kehittamista on Iahestytty kahdensuuntaisen perehdytyksen naké-
kannalta.

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys koostuu paasaantoisesti perehdyttamiseen liitty-
vasta kirjallisuudesta. Teoriaosuuden paakasitteet ovat perehdyttaminen, perehdytyspro-
sessi, esimiehen vastuu perehdytyksessa seka kehittdmisen menetelmat. Opinnaytetydssa
syvennytaan siihen mitd perehdytys on, miksi se on tarkeaa, mitd perehdytysprosessissa
taytyy ottaa huomioon ja miten organisaatio voi jatkuvasti kehitta toimintaansa perehdytys-
prosessin yhteydessa. Tietoperustassa on myds kiinnitetty huomiota esimiestydskentelyyn
ja esimiehen rooliin perehdyttdmisessa. Tydni tuotoksena syntyneen check it- listauksen
tarkoitus on toimia esimiesten apuna perehdytyksessa.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna Touhula Horisontti paivako-
dille. Touhula Horisontti kuuluu Touhula Varhaiskasvatus Oy -ketjuun. Yritys on perustettu
vuonna 2010, ja se on Suomen suurin yksityinen paivakotiketju. Yrityksella ei sinansa ollut
muutostarvetta nykyiseen perehdytyskaytantdéon, joten opinnaytetydn lahestymistapa on
nykyisen perehdytysprosessin kehittaminen konstruktiivisella kehittamistyolla. Opinnayte-
tydn tavoitteena on kehittda Touhula Horisontin perehdytyskaytantoja seka tuottaa esimie-
helle tarkoitettu muistilista (check list), jossa on listattuna asioita, joita hanen tulee huomi-
oida uuden tyontekijan perehdytyksessa. Touhula Horisontilla on kaytossa erittdin laaja
perehdytysprosessi, joten check it -listauksen tavoitteena on tuoda yritykselle lisdarvoa ja
lisahyotya perehdytykseen. Tata opinnaytetyota kutsutaan toiminnalliseksi opinnayte-
tydksi, koska tarkoituksena on kehittdad Touhula Horisontin perehdytysprosessia. Toteu-
tuksessa on kaytetty konstruktiivisen tutkimuksen menetelmia, jotka pohjautuvat paaosin
teoriaan. Opinnaytetydssa on pyritty kuvaamaan yrityksen nykytilanne tarkasti ja selkeasti,

jotta ymmarretaan, mita kehitetaan.

Hyva perehdytysprosessi on onnistuneen ja tuloksekkaan tydénteon perusedellytys. Onnis-
tuneella perehdyttamiselld voidaan vaikuttaa positiivisesti tydntekijan sitoutumiseen. Pe-
rehdyttdmisprosessin tarkoituksena on palvella seka yritysta etta tydntekijaa. Perehdytta-
misesta on myods laissa paljon mainintoja. Perehdyttamista kasitelldan esimerkiksi tydsopi-
muslaissa seka tyoturvallisuuslaissa. Tyonantaja on tyoturvallisuuden varmistamiseksi lain
maarayksesta velvollinen perehdyttdmaan tyontekijansa tyotehtaviin ja huolehtimaan hei-

dan osaamisestaan.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu paasaantoisesti perehdyttamiseen liitty-
vasta kirjallisuudesta. Teoriaosuuden paakasitteet ovat perehdyttaminen, perehdytyspro-
sessi, esimiehen vastuu perehdytyksessa seka kehittdmisen menetelmat. Opinnayte-
tydssa syvennytaan siihen, mita perehdytys on, miksi se on tarkeaa, mita perehdytyspro-
sessissa taytyy ottaa huomioon ja miten organisaatio voi jatkuvasti kehittda toimintaansa
perehdytysprosessin yhteydessa. Tietoperustassa on myos kiinnitetty huomiota esimies-
tydskentelyyn ja esimiehen rooliin perehdyttdmisessa. Tyoni tuotoksena syntyneen check

it -listauksen tarkoitus on toimia esimiesten apuna perehdytyksessa.



2 Mita on perehdytys

Perehdyttdminen on uuden tydntekijan opettamista talon tavoille. Perehdyttamisen tavoit-
teena on uuden tydpaikan ja tyon toiminnan oppiminen. Monesti perehdyttajana toimii esi-
mies tai tydkaveri. Perehdytys aloitetaan yleisesti uuden tyétehtavan- tai tyon alkaessa.
(Kallasvuo, Koski, Kyronseppa & Karkkainen 2012, 26.) Osterbergin (2005, 90) mukaan
perehdyttamiseen lukeutuu kaikki asiat, joilla uusi tulokas saadaan mahdollisimman nope-
asti osaksi organisaatiota, sidosryhmia ja tydyhteis6a seka omaksumaan uuden positi-
onsa vaatimat tyétehtavat. Perehdyttamisen tarkoituksena on saada perehdytettava hen-
kil mahdollisimman pian osaksi yritysta. Perehdyttdmisen avulla uusi tydntekija omaksuu
roolinsa nopeasti ja toimii tehtavassaan oikein seka vaaditulla tavalla. Tydntekijan tyos-
kennellessa oikeaoppisesti typasemassaan valtetdan virheet seka turhat tyétunnit. Positii-
vinen ja kannustava ilmapiiri edesauttaa tydntekijan sitoutumista tulosta tekevaksi tydyh-
teison jaseneksi. Huolellinen perehdyttdminen myos vahentaa turvallisuusriskid, mika on

huomioitava uuden tulokkaan aloittaessa. (Osterberg 2014, 115.)

Huolellisesti hoidettu perehdyttaminen on aikaa vievaa, mutta se palkitsee yritystd monin
kerroin ja maksaa itsensa takaisin. Mita pikaisemmin uusi tulokas sisaistaa tydonkuvansa,
eika tarvitse muiden tydntekijdiden tukea tehtavien suorittamiseen, sitd nopeammin koko
tydyhteisd hyotyy siitd. Henkildstdasiantuntijan tehtaviin kuuluu perehdytysohjelman laati-
minen. (Osterberg 2014, 115.) Valviston sanoin (2005, 47) onnistuneen perehdyttamisen
myo6ta uusi tulokas sitoutuu olemaan yrityksessa pidempaan. Perehdyttaminen on uuden
tyontekijan sopeuttamista organisaatioon ja tydyhteisdn jaseneksi. Hatdsen (1998, 69)
mukaan perehdyttdminen antaa uudelle tyontekijalle tilaisuuden uusien tyotehtavien seka
toimintaperiaatteiden oppimiselle. Jotta jokainen joka perehdyttaa voisi toimia yhteisten
tavoitteiden mukaisesti on yrityksen hyva laatia perehdytysohjelmansa kirjalliseen muo-
toon. Kirjallinen perehdytysohjelma helpottaa perehdyttajia ja auttaa uutta tulokasta seu-
raamaan perehdytysta paremmin. Organisaation paamaara on luoda uudelle tulokkaalle
luotettava kuva itsestaan, joka tukee ja auttaa hanta oppimaan perehdytykseen kuuluvat

asiat.

Tapa, jolla organisaatio kytkee perehdyttdmisen strategiaan ja muuhun toimintaan kertoo
suuresti, mitd perehdyttdminen merkitsee organisaatiolle. Nykyaan perehdyttamista ei lii-
teta ainoastaan tyésuhteen alkuun, vaan se nahdaan yleistermina, johon kuuluu myoés
tydnopastus seka tydntekijan perehdyttdminen uusiin positioihin tydpaikassaan. (Kupias &
Peltola 2017, 17-18.) Yrityksen hoitaessa perehdyttdmisensa tarkasti ja huolellisesti, se
tukee oman strategian toteutumisensa lisaksi reilua seka hyvaa mainetta tydnantajamark-
kinoilla. (Kupias & Peltola 2017, 21.)



21 Perehdyttamisen lainsaadanto

Laeissa on paljon viittauksia seka suoria maarayksia perehdyttamiseen liittyen. Niissa ko-
rostuu tydnantajan vastuu opastaa uusi tydntekija tydhonsa. Naita lakeja, joissa perehdyt-
tamiseen viitataan, ovat erityisesti tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja laki yhteistoimin-

nasta yrityksissa. (Kupias & Peltola, 20.)

Tydnantaja on lain nojalla velvollinen perehdyttamaan tyontekijansa tyotehtaviin seka huo-
lehtimaan tydntekijodiden riittdvasta osaamisesta tydturvallisuuden takaamiseksi.
Tyéturvallisuuslaissa (23.8.2002/738) edellytetdan tydnantajan velvollisuutta perehdyttaa
tyontekija riittavasti tydhon erityisesti uuden tyontekijan aloittaessa seka tyotehtavien
muuttuessa. Tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tydbhdnsa, tydssa kaytettaviin tydvali-
neisiin, tydpaikan olosuhteisiin seka turvallisiin tyétapoihin. Tydntekijalle annetaan oh-
jausta ja opastusta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka vaaran valttamiseksi. Ope-

tusta ja ohjeistusta tulee taydentaa tarvittaessa tydnkuvan niin vaatiessa.

Tybsopimuslaissa velvoitetaan tyonantajaa edistamaan tyontekijan tyduralla etenemista
mahdollistaen taman kehittymisen kykyjensa mukaan. Yleisvelvoite, jonka mukaan tyon-
antajan on pidettava huoli, ettd "tydntekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimin-
taa, tehtavaa tyota tai tydbmenetelmia muutettaessa tai kehittdessa” koskee myos yrityk-

sen muita tyontekijoita, ei pelkdstaan uusia. (Kupias & Peltola, 21.)

Lakiin tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44
kuuluu myds perehdyttdminen. Kun kyseessa on yli 20 henkildn tyopaikka on tydntekijoille
annettava seka opetuksen, ohjauksen ettd perehdyttdmisen tarve, ja jarjestelyt on kaytava

yhdessa lapi. (Kupias & Peltola, 26.)

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisen paatavoitteena on aina ohjata uusi tulokas talon tavoille ja saada ha-
nestd omatoiminen tydntekija, joka omaksuu yrityksen toimintamallit. Hyvalla perehdytta-
misella tydntekija sitoutetaan osaksi tydyhteiséa. Yritys voi monella tavalla onnistua tai
epaonnistua omassa perehdyttdmisessaan. Hyvin onnistunut perehdytys antaa tunnus-
tusta uudelle tulokkaalle seka koko ty6paikalle. Perehdyttdmisen tavoitteet ovat niita, mi-
ten me kasitdmme hyvan seka onnistuneen perehdyttamisen. Hyppasen (2013, 217) mu-
kaan tavoite perehdyttamisessa on antaa uudelle tulokkaalle tai uuteen tyotehtavaan tule-

valle tydntekijalle sellaiset valmiudet, joita varten hanet on tydllistetty.



Perehdyttamisen tavoitteena on tydntekijan tyén hallinnan edistdminen, uuden tulokkaan
sopeuttaminen tyéhon ja tydyhteiséon, sitouttaminen, tuloksellisuus ja kannattavuus, ty6-
hyvinvoinnin parantaminen, organisaation uudistaminen, tyontekijan koko kapasiteetin
hyddyntaminen, uuden tulokkaan sisaanajo, organisaation suunnitellun strategian toteut-
taminen, virheiden vahentaminen, turvallisuuden yllapito, tydntekijan menestyksen takaa-
minen, tyétehtavan oppiminen, osaamisen jakaminen seka kehittyminen ja uudistaminen.
(Kupias & Peltola 2017,17).



3 Esimiehen rooli perehdyttamisessa

TyoyhteisOssa tyontekijalla on kaksi keskeista tehtavaa. Toinen on se ammatillinen teh-
tava, jota varten hanet on tydyhteisd6n rekrytoitu, eli tehtava toteuttaa omaa erikoisosaa-
mistaan. Toinen on tydyhteisdn osana oleminen, mika on kaikille tydntekijoille yhteista.
(Kallasvuo, Kyrénseppa, & Karkkainen 2012, 34.) Puhuttaessa tydyhteisdsta, vuorovaikut-
teinen yhdessa tekeminen tyontekijdiden ja esimiesten valilla on edellytys. Tyodyhteis6
tydskentelee yhteisten tavoitteiden toteuttamiseksi, joiden pohjalta tyontekijan perusteh-
tava toteutuu. Tydntekijan perustehtavalla tarkoitetaan tassa kohtaa tydyhteisén ydinteh-
tavaa. (Kallasvuo ym. 2012, 57.) Esimiehen rooli on suuri organisaation perustehtavan va-
littdmisessa sekd ymmarrettavaksi tekemisessa. (Kupias & Peltola 2017, 56.) Johtamisen
Idhtokohtana on organisaation olemassaolon peruste: sen missio, strategia seka liikeidea.
(Kallasvuo & Peltola 2017, 56.)

Nykypaivan johtamistydn avaimia ovat keskustelu, kysyminen sekd kokemusten jakami-
nen. Dialogin tavoitteena on synnyttda uusia oivalluksia, kun keskustelun tavoitteena on
paatdksenteko. Dialogi on syvallistad keskustelua ja samalla kokemusten jakamista, tarkoi-
tuksena ymmartaa paremmin toisen ihmisen nakokulmia. Dialoginen esimiestaito kasittaa
toisen ihmisen syvallisen ymmartamisen, hanen yksildllisyytensa kunnioittamisen, myota-
eldmisen ja aidon kohtaamisen. Vuorovaikutuksesta valittyy aito halu yhteistyohon, kun
esimies asettaa johtamistapansa kunkin yksilon tarpeita vastaavaksi. Aidon vuorovaiku-
tuksen muodostumiseksi tarvitaan rehellisyytta ja luottamusta. Esimiestyoskentelyssa on
hyva omata vastuullinen, tutkiva, kyseleva ja muista ihmisista kiinnostunut asennoitumi-

nen elamaan. (Nummelin 2007, 62-63.)

Esimiehen sellaisen suhtautumistavan omaksuminen, jossa hanen omat nakemyksensa
eivat ole ainoita oikeita vaan yksi tapa tulkita asiaa monien joukossa mahdollistaa tyonte-
kijoiden asiantuntijuuden. Taman tyylinen asenne valittyy tydntekijoiden kanssa kaydyissa
tasavertaisissa keskusteluissa, joissa yhdessa hahmotetaan tulevaisuuden suuntaviivoja
seka kokonaisuutta tydnkuvasta. Esimiehen on opittava kuuntelemaan ja esittdmaan ky-
symyksia. Nain synnytetdan uusia tarkastelutapoja ja ideoita, eika keskustelun tarkein ta-
voite ole vain ja ainoastaan ratkaisujen 16ytyminen. Tallainen oppimisprosessi, johon tarvi-
taan tydntekijoiden asiantuntijuutta, on oppimista arkitydn tilanteissa, ja niiden tilanteiden

jalostamista entista toimivammiksi kaytanndiksi. (Nummelin 2007, 16.)



Surakan & Laineen (2011, 153) mukaan esimies vastaa perehdyttamisesta seka osaami-
sen kehittamisesta ja varmistaa perehdyttamisellaan, etta uusi tyontekija tydskentelee or-
ganisaation ja oman ryhmansa tavoitteiden mukaisesti. Kupiaksen & Peltolan (2017,57)
mukaan taas uusi tulokas tarvitsee erityisen paljon sekd esimiehensa tukea ettad ohjausta
aloittaessaan tyossaan. Esimies mahdollistaa tyontekijan jatkuvan oppimisen, kyvyn
I16ytaa tietoa, pois oppimisen vanhasta turhasta tiedosta sekd omasta tydmarkkina-arvosta
huolehtimisen eli laaja-alaisen kehittymisen. Tydntekijan tietdessa konkreettisesti haneen

kohdistuvat odotukset, han pystyy niihin vastaamaan. (Surakka & Laine 2011, 153.)

Perehdyttamisessa esimiehen vastuisiin kuuluvat mm. perehdytysohjelman suunnittelu,
tyovalineiden ja tyotilojen jarjestaminen, tehtavien organisointi perehdytykseen
osallistuville, uuden tulokkaan vastaanottaminen, keskustelu uuden tyéntekijan kanssa,
tydkavereiden esittely, yritysesittely, tydnopastus, tydsujelun selvitys, henkildiden, joiden
puoleen voi kaantya, selvittdaminen seka perehdytyksen seuraaminen. Esimies vastaa
tarvittavien voimavarojen suuntaamisesta perehdytysprosessiin ja voimassa olevan
perehdytysprosessin olemassa olosta. Ne kuuluvat luonnollisesti hanen tehtaviinsa.
(Hyppanen 2013, 217-218.)

Koko organisaation osaamisen kehittdminen on yksi esimiestydskentelyn merkittava osa.
Esimies varmistaa tydntekijoidensa osaamisen seka huolehtii heidan tehokkaasta pereh-
dyttamisesta. Perehdytyksessa vastuunottaminen tarkoittaa seka edellytysten luomista,
ettd sen seurantaa. Perehdyttdessa vaaditaan erilaisten roolien painottamista konseptista
riippuen. Esimiehen ty6ta voidaan kuvata kahdesta ndkdkulmasta. Karu perinteinen jaot-
telu erottaa toisistaan asioiden (management) ja ihmisten johtamisen (leadership). Organi-
saation johtamisen, osaamisen kehittdmisen seka perehdyttamisen kannalta molemmissa
perspektiiveissa on tarkeita asioita. Esimiehen tulee osata johtaa seka asioita etta ihmisia.

Alla olevassa kuvassa 1 havainnollistetaan tdman jaottelun vahvuuksia.

Asioiden johtajan vahvuuksia Ihmisten johtajan vahvuuksia

Huolehtii rakenteista Huolehtii ihmisista
Hallinnoi Kohtaa avoimesti alaisensa
Tasapainottelee Haastaa oppimaan ja kasva-

Kiinnostunut tuloksista INEED]
Kiinnostunut vuorovaikutuk-
sesta

Kuva 1. Johtajuuden ulottuvuudet (mukaillen Kupias & Peltonen 2017)



Esimies tarvitsee molempia nakdkulmia perehdyttdessaan uusia tyontekijoita. Esimiehen
on pidettdva huolta siita, ettd perehdyttdminen sujuu organisoidusti seka sovitun
mukaisesti. Hanen tulee myos pitda huolta siita, ettd uusi tydntekija kohdataan ja hanta
ohjataan oikealla tavalla. Lisaksi esimies katsoo, etta uuden tydntekijan taito positiossaan
on riittava. (Kupias & Peltola 2017, 54-56.)



4 Perehdytysprosessi

Hyppasen (2013, 218) mukaan saastaakseen arvokasta oppimis- ja tydaikaa, tulee esi-
miehen valmistella kaytannon jarjestelyt jo ennen uuden tulokkaan aloittamista. Jotta
kaikki tarpeellinen on valmiina uuden tulokkaan aloittaessa, on esimiehen syyta aloittaa
perehdyttamiseen liittyvat toimenpiteet jo ennen ensimmaista paivaa. Tydnkuvaan sisaltyy
tyopisteen jarjestaminen, tarvittavien tydvalineiden hankinta sekd mahdollisten tyévaattei-
den ja kayntikorttien tilaaminen. Uuden tyéntekijan aloittaessa esimiehen on hyva varata
perehdyttamiseen riittavasti aikaa. Yleensa perehdytys aloitetaan tutustumisella, jonka jal-
keen siirrytaan yksityiskohtiin. Riippuen organisaation tavasta toimia, voi joissain yrityk-
sissa perehdytys alkaa jo ennen uuden tyontekijan ensimmaista paivaa. Tyodntekijalle saa-
tetaan antaa perehdytysmateriaalia jo tydsopimuksen kirjoittamisen yhteydessa. Esimie-
hen on hyva varautua uuden tyontekijan aloittamiseen valmistelemalla tuleva tyopiste
sekad hankkimalla tarvittavat laitteet ja valineet. Ennakointi sdastaa aikaa uuden tulokkaan
aloittaessa, jolloin esimies paasee keskittymaan perehdyttdmiseen yksilétasolla. (Hyppa-
nen 2007, 194-197.)

Organisaatiossa on harkittava, millaista perehdyttamista ja perehtymista sen hetkiset tar-
peet edellyttavat ja mikd on mahdollista saattaa paatdokseen. Perehdyttdmisessa on tar-

keaa asettaa vierekkain yrityksen ja yksilon tarpeet. Pitaa sisdistdad ohjaamisen ja oppimi-
sen haasteet kutakin organisaation valitsemaa toimintatapaa vasten. Yrityksen nahdessa
perehdyttamisensa laajempana, eli konseptina, se tukee perehdyttamisella omaa menes-
tymistaan, kun ndma konseptit peilaavat toisiaan. Perehdyttamiselld on yhteys organisaa-

tion valitsemaan strategiseen toimintakonseptiin. (Kupias & Peltola 2017, 43-44.)

4.1 Miten perehdytetdan

Perehdytyksen organisoinnin yrityksessa seka perehdytyskonseptin tulisi olla yhteydessa
yrityksen toimintakonseptiin, jolloin yrityksen organisaation toimintakonsepti vaikuttaa tar-
koituksenmukaisen perehdyttamiskonseptin valintaan ja perehdytyskonseptista riippuen
korostuu eri toimijat, keskinainen yhteistyd seka vastuusuhteet. Alla olevassa taulukossa
on hahmoteltu eri perehdytyskonsepteissa olevien toimijoiden tyénjakoa. (Kupias & Pel-
tola 2017, 48.)



Taulukko 1. Eri perehdyttamiskonseptien toimijoiden tydnjako (mukaillen Kupias & Peltola

2017)
Vierihoitopereh- Esimiesrooli on Laatu- perehdyt- Raataloity pereh- Dialoginen pereh-
dyttaminen tyonjohdollinen taminen dyttaminen dyttaminen

Esimies Tyoskentelee Esimiesrooli on Johtaa perehdyt- Yhtenaistaa tulok- Osallistuu dialo-
mentorina tyonjohdollinen tamisprosessin kaan taidot ja pe- giin, kehittaa or-

kehittamista kdayt- | rehdyttamisen mo- ganisaation dialo-
tden tiimityota duulit ja liittaa sii- giosaamista seka
hen tarvittavan ver- luo edellytyksia
koston (tai delegoi sille
nimetylle perehdyt-
tajalle)

Perehtyja Hiljaisen tiedon Sopeuttavan pe- Oppii prosessit ja On ldsna perehdyt- Tuo omaa osaa-
siirtamisen koh- rehdyttamisen jatkuvan laadun tamis- suunnitelman | mistaan aktiivi-
teena kohteen parantamisen laatimisessa sesti organisaa-

tion hyédynnetta-
vaksi seka osallis-
tuu aktiivisesti
dialogiin

Henkilosto- | Ei aktiivista roolia Vastaa yleispereh- | Tuottaa tiimille ja Antaa tukea tyoyksi- | Nostaa dialogia

ammattilai- dyttamisesta. tyoyksikolle yh- kolle seka kehittaa esille ja luosille

nen Tuottaa yhteisen teista tarvittavaa perehdyttamisen edellytyksia koko
materiaalin ja oh- materiaalia moduuleja tyoyhteisossa
jeet. Tarkea rooli
koordinoijana ja
suunnittelijana

Tyoyh- Kollega voi toimia Kollegat osallistu- Keskeisessa ase- Kollegat osallistuvat | Tydyhteis6 on ha-

teis6/Kolle- | mentorina vat tydnopastuk- massa tiimi pe- sovittujen osa-aluei- | lukas kehittymaan

gat seen selkedn rehdyttamisen den perehdyttami- ja kehittamaan,
tyonjaon mukai- laadun kehitta- seen seka osallistuu
sesti jana ja toteutta- dialogiin
jana
Nimetty Yleensd kdytetdan | Varmistaa yhden- | Voitoimia esimie- | Eityonjohdollista Tukee dialogisuu-
perehdyt- mentorin roolissa mukaisen pereh- hen apuna tii- roolia, muuten ku- den kehittymista
tdja dyttamisen seka missa ten esimies seka tuo oppimi-
sovitun tyénopas- seen liittyvia asi-
tuksen oita esille, ja osal-
listuu dialogiin

Kuten Kupias & Peltola (2017, 49) taulukosta huomataan, vierihoitoperehdyttamisessa pe-
rehdyttajan rooli kummina tai mentorina korostuu, ja siina perehdyttajan ohjaustaidot pai-
nottuvat. Sen sijaan malliperehdyttamisessa tydnjako on selkeasti maaritelty ja henkildsto-
ammattilaisen avulla hoidetaan tyypillisesti yleisperehdyttaminen. Tammoisessa tyylissa
tydnopastajia voi olla useampi tai ainoastaan yksi, ja tydnopastus on joko heidan tai yksi-
kon vastuulla. Malliperehdyttamisen konseptissa esimiehen rooli on kapea-alaisempi. Esi-
miehen tehtavaksi jaa usein tyontekijan vastaanottaminen, tydsuhteen yleisien asioiden
kuten tavoitteiden ja odotusten ilmaiseminen seka tyonjaon esiin tuominen. Organisaa-
tiossa kaikki tydntekijat ovat osana laatuperehdyttamista, jossa nakyy selvasti koko tiimin
rooli perehdyttdmisessa seka perehdytysprosessin kehittdmisessa. Tassa konseptissa

esimiehen toimenkuva on etenkin koordinoida perehdyttamista.



Koordinoijan rooli perehdytyksessa tulee erityisesti huomioon raataléidyssa perehdyttami-
sessa. Koordinoijalla taytyy olla selkea kasitys olennaisista osa-alueista, mutta myds tai-
toa muokata osa-alueista tulokkaan tarpeen mukaan tarkoituksenmukainen seka yksilolli-
nen perehdytysohjelma. Hanen taytyy myos osata liittda perehdyttdmiseen mukaan tarvit-
tavat henkilot. Tama korostaa ohjaajantaitoja organisaatiossa siind ollessa mukana use-
ampi perehdyttdja. Raataloidyssa perehdyttamisessa esimiehen rooli voi olla koordinoi-
jana tai han voi olla yksi perehdytysohjelmaan mukaan liitetyistd henkildistd. Konseptissa
korostuu perehdyttdmisen suunnittelussa perehtyjan oma rooli. Koko tydyhteisda taas tar-
vitaan mukaan dialogiseen perehdyttamiseen. Tama sopii organisaatioihin, joissa toimin-
tatapa keskittyy yhteiskehittdmisen periaatteeseen. Tassa korostuu osaaminen kayda ai-
toa seka tasa-arvoista kanssakaymista uuden tyontekijan kanssa. (Kupias & Peltola 2017,
49-51.)

4.2 Kaksisuuntainen perehdytys

Perehdyttamisen tulisi olla osa organisaation osaamisen seka henkildston kehittamista,
jolloin se punoutuisi yrityksen muihinkin kehittamiskaytantoihin, kuten palkka- ja kehitys-
keskusteluihin. (Kupias & Peltola 2017, 51.) Hyppasen (2013, 221) mukaan perehdytyk-
sen paatarkoitus on olennaisen tiedon valittdminen tydsta ja tyopaikasta uudelle tyonteki-
jalle. Kuitenkin perehdytysprosessi voi myos osittain olla kaksisuuntainen. Uuden tyonteki-
jan kanssa voi perehdytysprosessin edetessa kayda lapi hanen aiempaa tyétaan. Koeai-
kana kaikki eivat uskalla tuoda ilmi ajatuksiaan ja mietteitaan, mutta organisaatio voi
saada uusia kehitysideoita sen rohkaistessa tyontekijaa oikealla tavalla. Tall6in uusi tyon-

tekija kokee lisaksi arvostuksen tunnetta yhta aikaa.

Taman paivan perehdyttdminen ei ole vain yksisuuntainen prosessi, jossa uusi tyontekija
nahdaan pelkastaan tiedon vastaanottajana, ja organisaatiolla on omat odotuksensa, ta-
voitteensa seka ohjeistuksensa. Tehokas nykyaikainen tapa perehdyttda on ottaa uuden
tydntekijan rooli huomioon myds perehdyttdjan nakékulmasta. Organisaatio toimii talldin
itse perehtyjana. Tallaisessa perehdytyksessa organisaation vastuulla on tutustua uuteen
tydntekijaan, olla palautteille ja kehitysideoille avoin seka kannustaa tulokasta kertomaan
omat ndkemyksensa. Taman tyylinen kaksisuuntainen prosessi mahdollistaa organisaa-
tion kehittymisen pitkalla tahtaimella sekd hyoddyttda molempia osapuolia. Uusi tydntekija
nakee organisaation toiminnan tuoreilla silmilla. Jos tyontekijan raikas ajattelutapa halu-
taan hyodyntaa, taytyy tulokkaan aanen paasta kuuluviin jo perehdytyksen alussa. Uu-
della tyontekijalla yleensa on arvokasta tietoa organisaation kehittymisen kannalta. Van-

hemmat tyontekijat eivat valttamatta kyseenalaista nykyisia kaytantoja niin herkasti kuin
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uusi tyontekija, joka tuo myos aiempien kokemustensa my6ta organisaatioon paljon uutta
tietoa. (Eklund s.a.)

Pelkastaan tiedottavalla ja yksitahoisella perehdyttdmisella ei voida jarjestda hyvaa oppi-
mista edistavaa perehdyttamista. Perehdyttdjan ja perehtyjan valilla tulee olla vuorovaiku-
tusta hyvan oppimistilanteen saavuttamiseksi. Kiireessa perehdytettdessa kysymykset va-
henevat ja tiukka aikataulu valittyy perehtyjalle. lIman vuorovaikutusta perehdyttdjan on
vaikea arvata, miltd kannalta uudet tulokkaat asioita havainnoivat ja mitk& asiat heidan
mieltdan askarruttavat. Yksi edellytys vuorovaikutuksen syntymiselle on suotuisa seka
luotettava tunnelma. Intensiivisemman perehdytyksen aikaansaamiseksi perehdyttajan tu-
lee muistaa esittdd kysymyksid. Muuten kdy usein niin, ettei perehdytettava puhu mitaan.
Perehdytettavan pitaisi uskaltaa tuoda omia ajatuksiaan ilmi. Siksi on hyva antaa tilaa
vuorovaikutukselle heti perehdytyksen alusta Iahtien. Jos perehtyja sisaistaa vain kuunteli-
jan roolin, on sita hankala muuttaa myéhemmin enaa aktiiviseksi. (Kupias & Peltola 2017,
136.)

4.3 Perehdytyksen suunnittelu ja tukimateriaali

Perehdytysohjelman huolellinen suunnittelu auttaa tydoyhteis6a omaksumaan perehdytyk-
sesta toimintamallin, jota hyddynnetaan jokaisen uuden tulokkaan kohdalla. Kertaalleen
huolellisesti suunniteltua prosessia on helppo muokata ajan saatossa kayttokelpoisem-
maksi (Joki 2018, 114.) Kun suunnittelu on huolellisesti hoidettu ja uusien tulokkaiden pe-
rehdytyksessa kaytetdan samaa linjaa, on perehdytyskaytantdé yhdenmukaista ja yksiselit-
teista. Kattavasti ja jarkevasti ajoitetussa perehdytyssuunnitelmassa laajempaan kokonai-
suuteen on kasattu pienina kokonaisuuksina annettavaa uutta tietoa. Pienissa osissa an-
nettu tieto on helpommin omaksuttavissa, ja kdytanndssa pystytadan harjoittelemaan opit-
tuja asioita. (Hyppanen 2013, 220.)

Perehdytysprosessi etenee yleensa aluksi yritystasolla, jonka jalkeen se jatkuu osasto- tai
yksikkétasolla. Kirjalliset ohjeet on hyva antaa perehdytyksessa siind vaiheessa, kun siir-
rytdan perehdyttdmaan yksityiskohtaisemmalle henkilétasolle. Olennaista on myds muis-

taa keskustelu uuden tydntekijan kanssa seka pitda mielessa vastavuoroisuus.

Perehdytyksessa selvitettavia tydsuhde asioita ovat
e Organisaatio, tydyksikko ja tyod
e Aikataulut ja tydajat
e Palkanmaksuun liittyvat rutiinit (palkanmaksupaiva, palkkausperusteet)

o Poissaolokaytanndét ja yhteiset pelisaannét
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e Sosiaalitilat, ruokailu- ja taukotilat
e Tyodterveyshuolto
o Tydsuhde- edut ja virkistyspalvelut

e Luottamusmiesjarjestelyt

Tyonopastukseen liittyvat asiat ovat
o Tydymparistd seka tydpaikan olosuhteet
o Lahin tuki ja tydkaverit
o Tydn sisalto, tydvaiheet seka tydon tekemisen periaatteet
e Koneiden ja laitteiden kayttd seka yllapito
o Tydn mittarit seka arviointi
¢ Mahdollinen laatujarjestelma

o Toimintaohjeet hairidtilanteen sattuessa

Tyotehtavan vaativuus ja koeajan pituus vaikuttavat merkittavasti perehdytysajanjakson
kestoon. Perehdytyksessa voi harkita myos tutor- tai kummikaytantoa, jolloin valittu hen-
kil toimii uuden tyontekijan tukena ja turvana. (Hyppanen 2007, 195-197.) Hyppasen
(2013, 220) mukaan yrityksen on hyva ottaa huomioon, ettad organisaatiossa on paljon ko-
kemusperaista hiljaista tietoa. Talldin osaamista voi oppia vain tydskentelemalla pitkaai-
kaisten tyontekijoiden kanssa seka keskustellen ettd havainnoiden tutorien ja tyokaverei-
den kanssa. Perehdytyksessa toimii siis mentorointi, vierihoito tai parityéskentely.
Sisaisten kaytantéjen on hyva olla sovittuna etukateen. Tama selkeyttaa sita, kuka on
vastuussa perehdytysohjelman mistakin vaiheesta. Uudelle tyontekijalle voi koota tervetu-
loa -paketin, johon on keratty kaikki tarvittava info uudesta tyépaikasta, sen kaytannén
asioista seka henkildston yhteystietoja. Tiedon ymmartdmisen varmistamiseksi on hyva
esittaa kysymyksia seka palata asioihin useampaan otteeseen. Uusi tyOntekija tarvitsee
tiedon, mista tietoa on saatavilla sekd aikaa uuden informaation etsimiseen ja sisaistami-
seen. (Joki 2018, 118.) Surakan & Laineen (2011, 154) mukaan perehdytyksessa kannat-
taa myos ottaa huomioon tydn ohessa esiin tulevat asiat, eikd noudattaa vain orjallisesti

perehdytyssuunnitelmaa.

4.4 Perehdytyksen seuranta

Kokeakseen itsensa tarkeaksi osaksi uutta tyOyhteisoa on organisaation hyva ottaa kayt-
toon perehdytyksen seuranta uusille tulokkaille. Uuden tyontekijan kanssa on hyva sopia,
milloin istutaan alas keskustelemaan tyoyhteisoon sopeutumisesta seka tyonkulun suju-

vuudesta. Keskustelussa tulokkaalla on myds mahdollisuus kertoa omista ndkdkulmistaan
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ja huolenaiheistaan seka antaa vastavuoroista palautetta tydnantajalleen. (Joki 2018,
120.) Keskustelu on hyva hetki tydnantajalle kehittda omia toimintatapojaan seka saada
rakentavaa palautetta esimerkiksi perehdytysprosessista ja sen sujuvuudesta, seka sa-

malla tutustua uuteen tyontekijaansa.

Perehdytyksen seurantakeskustelussa voi esimerkiksi esittda seuraavia kysymyksia:

e Mitd kuuluu?

e Miten tyonteko on sujunut?

e Onko tydssa kohdannut haasteita?

o Mitkd omassa tydonkuvassa tuntuu jo sujuvan?
¢ Onko saanut tarvitsemaansa tukea helposti?
e Missa asioissa tarvitsee lisaa tukea?

e Mika ei ole sujunut niin kuin olisi toivonut?

e Millaista tuke esimiehelta haluttaisiin?

Perehdytyksen seuranta, arviointi ja kehittaminen ovat tyonantajalle tarkeassa roolissa pe-
rehdytysprosessia. Niiden avulla tydnantajalla on mahdollisuus selvittaa, mitka asiat koet-
tiin hyvaksi, ja missa organisaatio voi viela kehittda toimintaansa. (Penttinen & Mantynen
2009, 7.)
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5 Organisaation jatkuva kehittaminen

Nykypaivien organisaatioissa merkittavaa on yrityksen jatkuva tarve kehittda toimintaansa
ja tapojaan muuttuvan ymparistdén mukana. Jatkuvalla kehittamistydlla voidaan tuoda or-
ganisaatioon uusia kayttokelpoisia toimintatapoja seka tehostaa nykyista prosessia. Nyky-
paivan organisaatioilta vaaditaan joustavuutta seka ketteryytta pysya muutoksen mukana.
Yritys, joka pystyy itse edesauttamaan kehityksensa viemista eteenpain ja toimimaan itse
"kehityksensa moottorina”, menestyy paremmin. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 11-
12.) Nummelinin (2007, 123) mukaan taas muutokset ovat organisaation elaman olennai-
nen osa. Sopeutuakseen muutosten vaistamattémyyteen parhaalla mahdollisella tavalla

yritys tarvitsee jatkuvuutta tuovia kehittdamismalleja.

Muiden organisaatioiden kehittdessa toimintaansa ymparilld muuttuvassa toimintaympa-
ristdssa, kehittymaton organisaatio taantuu. Taantuminen taas on tuhoisaa kilpailutilan-
teessa olevalle organisaatiolle. Esimiehen rooli organisaation kehittdmisessa korostuu.
Hanen on edistettava yksikkdnsa tai tiiminsa etenemista tavoitetta kohti seka pidettava
huoli siita, etta tyontekijoiden taidot ovat ajan tasalla tilanteen muuttuessa. Muutoksessa

korostuu esimiehen rooli yrityksen kehittdjana. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 16.)

5.1 Prosessikeskeinen kehittaminen

Prosessikeskeista kehittdmisajattelua kutsutaan prosessiohjaukseksi. Yrityksen prosessi-
keskeisessa kehittamisessa kehittdminen tapahtuu kokkonaisvaltaisesti ja ensisijaisesti
alhaalta ylospain. Isoissa yrityksissa painopiste on yksikkdjen sisdisessa kehittamisessa,
tasa-arvoisessa yhteistydssa seka vuorovaikutuksessa. Yrityksen johdon tehtava on yh-
teistydn organisointi, ja sen koordinointi. (Murto 2001, 26.) Alhaalta yléspain tyylinen yhtei-
son kehittdminen vastaa asiakkaiden tarpeisiin, mika on organisaation perustehtava. Silla
ei ole valia, ovatko asiakkaat oppilaita koulussa, potilaita terveydenhuollon piirissa vai pai-
vakodin lapsia. Juuri perustasolla tydskenteleva henkildstod on paras asiantuntijataso asi-
akkaiden tarpeiden tunnistamiseen. Perustason tiedon lisdksi yhteisbn menestyminen
vaatii johdon, esimiesten ja tyontekijoiden nakemyksen, tiedon seka kokemusten hyddyn-
tamisen. (Murto 2001, 31.)

Perinteisesti kehittdmisstrategioiden luominen organisaatioissa on ollut johdon tehtava.
On ajateltu, ettd johdolla on kiistaton tieto organisaation sen hetkisesta kokonaistilan-
teesta ja yhteis6n kehittamistarpeista. Sen lisaksi on ajateltu, etta johdolla on paras asian-
tuntemus. (Murto 2001, 27.) Beer & Walton (1987, teoksessa Murto 2001, 27) esittavat
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kuitenkin, etta ylhaalta suunnitellut ja johdetut muutosstrategiat ovat osoittautuneet hanka-
liksi toteuttaa. Tulokset ovat myos olleet vaatimattomia nopeasti muuttuvassa ja ennalta
arvaamattomassa toimintaymparistdéssa. Murton mukaan (2001, 29) han on pyrkinyt hah-
mottelemaan niitd yhteisollisia kaytannon toimintamalleja prosessikeskeisessa kehittamis-
strategiassa, joiden avulla organisaatioiden on mahdollista oppia oppimaan omasta toi-

minnastaan jatkuvasti sita yhdessa kehittamalla.

5.2 Kehittamistyon luonne & lahestymistapa

Kehittamistyo voi olla monenlaista. Se voi olla tieteellista tutkimusta, jossa luodaan uutta
teoriaa ja testataan sita, tai arkiajatteluun perustuvaa kehittdmista. Sanalla "arkiajattelu”
tarkoitetaan kehittajan perustelemattomia omia ideoita. (Ojasalo ym. 2014, 17-18.) Kehit-
tamistyd voi olla ongelmaperusteista tai uudistamisperusteista. Ongelmaperusteisessa ke-
hittamistyossa etsitdan ratkaisu selkeddn ongelmaan, kun taas uudistamisperusteisen ke-
hittdmistyon l1ahtdkohtana on esimerkiksi jonkin kaytdnndn uudistaminen. (Ojasalo ym.
2014, 26.) Alla olevassa kuvassa 2 kehittamistyon eri osa-alueita on havainnollistettu, ja
siihen on sisallytetty ensisijaiset kehittamistyon piirteet. Kuvattuna on tieteellinen tutkimus,

tutkimuksellinen kehittaminen ja arkiajatteluun perustuva kehittaminen.

Tieteellinen tutkimus Tutkimuksellinen kehitta- Kehittaminen arkiajatte-
minen lulla

. Pyritddn luomaan uutta . Pyritdan luomaan uutta tie- . Tavoitteena ratkaista il-
teoriaa ja testaamaan toa tyoelaman kaytannoista menneitad kdytannon on-
teorioita seka ratkaisemaan kaytan- gelmia tai uudistaa kay-

e Noudatetaan tieteelli- nén ongelmia tantja
sen tutkimuksen traditi- . Kaytannosta ja teoriasta ke- . Satunnainen tietojen ke-
oita: pohditaan filosofi- rataan tietoa kehittamisen réaminen teoriasta ja
sia kysymyksia ja hyvak- tueksi sita systemaattisesti kaytannosta
syttavilla menetelmilla ja kriittisesti seuloen . Paatokset perustuvat
etsitaan tutkimusongel- . Erilaisten menetelmien kir- suuresti perustelematto-
maan vastausta. Teo- java kaytto miin omiin ideoihin
reettinen viitekehys . Korostunut vuorovaikutus . Vahainen kriittinen arvi-
osoittaa suunnan tie- erindisten tahojen kanssa ointi tyypillista
teelliselle keskustelulle. . Kehitystyotd puskee eteen- . Vahainen vuorovaikutus
Tulokset julkaistaan tie- pain esittdminen ja kirjoitta- . Mahdollinen raportti
deyhteisdlle suunna- minen eri vaiheissa seka eri tehdaan kaiken ollessa
tussa tutkimusjulkai- kohdeyleisélle valmista
sussa

. Tutkija voi olla "irral-
laan” tutkittavasta koh-
teesta, vuorovaikutus
voi olla prosessin ai-
kana minimaalista

Kuva 2. Tutkimuksellisen kehittdmistyon luonne (mukaillen Ojasalo ym. 2014)
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Kehittamisty6ta on mahdollista Iahestyd monenlaisesta Idhestymistavasta, ja tarkeinta on-
kin valita, mika tapa palvelee omaa kehittamistyétaan parhaiten. Lahestymistapoja on
monta erilaista, eika yksi sulje toista pois. Usein omassa kehittdmistydssa on piirteitd mo-
nesta lahestymistavasta. (Ojasalo ym. 2014, 51-52.) Taman opinnaytetyoni tarkoitus on
tuottaa Touhula Horisontille uusia ideoita perehdyttamiseen. Lisaksi tavoitteena on paran-
taa jo olemassa olevaa perehdytysprosessia seka laatia kayttdon otettava muistilista

(check list). Opinnaytetydssani on kaytetty konstruktiivisen tutkimuksen menetelmia.

5.3 Konstruktiivinen tutkimus

Konstruktiivinen tutkimus on hyva tapa, kun kehittdmistydna on tarkoitus luoda jokin konk-
reettinen tuotos kuten esimerkiksi uusi tuote, jarjestelma, suunnitelma tai malli. Sen tarkoi-
tuksena on parantaa sita edeltdvan mallin rakennetta, toimintaprosessia tai ominaisuuk-
sia. Kehittdmistydn [ahestymistapana on talléin organisaation kaytanteiden muuttaminen.
Konstruktiivisen tutkimuksen tukena on vahvasti teoreettinen tieto. (Ojasalo ym. 2014, 65-
68.) Alla olevassa kuvassa 3 on havainnollistettu tyypillinen konstruktiivisen tutkimuksen

eteneminen.

Syvallisen teoreettien ja
Mielekkaan kaytannollisen tiedon -
ongelman hankinta kehittamisen seka Ratkaisujen
I6ytaminen tutkimuksen kohteesta

tekmeinen

Uutuusarvon
Toimivuuden testaus osoittaminen seka .
ratkaisusta seka ratkaisuissa Ratkaisun
konstruktion kaytettyjen soveltamis
oikeellisuuden teoriakytkentojen alueen
osoittaminen osoittaminen tutkiminen

Kuva 3. Konstruktiivisen tutkimuksen prosessi (mukaillen Ojasalo ym. 2014)

Konstruktiivisen tutkimuksen tavoitteena on saada kaytannon ongelmaan teoreettisesti
perusteltu uudenlainen johtopaatos, joka tuo tiedeyhteisdon seka yritykseen orastavaa tie-
toa. Tarkeada on kiinnittaa kaytdnnon pulma ja sen ratkaisu teoreettiseen tietoon. Kyse on
toimintatavasta, jossa tavoitteena on muuttaa organisaation kaytanteita ja toimintaa. (Oja-
salo ym. 2014, 66.)
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6 Touhula varhaiskasvatus Oy

Vuonna 2010 perustettu Touhula Varhaiskasvatus Oy tarjoaa yksityista varhaiskasvatus-
palvelua asiakasperheille. Se on Suomen suurin yksityinen paivakotiketju, jolla on yli 140
paivakotia ympari Suomen. Hoidossa on noin 10 000 lasta, ja yritys tyollistaa yli 2 500
tyontekijaa. Yksityisena paivakotina Touhula tdydentaa kuntien tuottamia varhaiskasva-
tuspalveluja. Toiminnasta suurin osa pohjautuu palvelusetelimalliin, jonka avulla yksityi-
nen varhaiskasvatus on tulotasosta tai perheen koosta huolimatta kaikkien saatavilla. Pal-
veluun kuuluu lasten paivahoitoa, ja yrityksen tehtavana on lasten varhaiskasvatus seka
onnellisen lapsuuden luominen lapsille. Touhulan strategiassa luvataan, ettd Touhulassa
lasta liikutetaan vahintaan kaksi kertaa paivassa. Viikottain retkeillaan lahiymparistéssa
vastuullisesti ja lasten kanssa my6s luetaan paivittain. Lisdksi kokoonnutaan vanhempain
kahveille joka kuukausi. (touhula.fi 2020). Touhulan tavoitteena on laajentua ja saada pa-
ras tydnantajan titteli. Naihin tavoitteisiin paasemisen strategiana on huomioida tyénteki-
jéiden hyvinvointi seka kayttaa jatkossakin kolmen kuukauden suunnitelmaa. Jokainen
tydntekija saa joka kolmas kuukausi seuraavalle kolmelle kuukaudelle suunnitelman,
jonka mukaan he toteuttavat lasten arkea. Suunnitelmassa on myos tyotehtavat, jotka tu-
lee huomioida, jotta varhaiskasvatus on mahdollisimman laadukasta. Yritys toteuttaa
my06s laadunvalvontaa viikoittain henkilosto- ja asiakastyytyvaisyys kyselyilla, joilla huomi-
oidaan aina jatkotoimenpiteet eteenpain. Yrityksena ja tydnantajana Touhula pyrkii erottu-

maan seka toimimaan aina laadukkaasti. (Sihvonen 18.11.2020.)

6.1 Touhula Horisontin perehdytysprosessi

Selvitin Touhula Horisontin perehdytysprosessin laittamalla sahkopostia paivakodin johta-
jalle Marjo Haapaselle ja varajohtajalle Oona Sihvoselle seka haastattelemalla varajohtaja
Sihvosta. Esittamani kysymykset pohjautuivat lukemaani teoriaan seka omiin johtopaatok-
siini. Haastattelussa kysyin, kehitetaanko perehdyttdmisen rakenteita ja kenen toimesta.
Haastattelussa selvisi, ettd perehdyttamisen rakenteita oli juuri kehitetty, ja niita kehite-
taan joka vuosi. Perehdyttamisen rakenteita ovat kehittamassa entiset tyontekijat, jotka
ovat toimineet niin sanotusti "kentalla”. Suunnittelijat tietavat, mita tyd on todellisuudessa
ruohon juuri tasolla, joten ohjeet eivat tule vain ylimmalta johdolta, joka ei ole paivaakaan
ollut kentalla. Perehdytysprosessin kehittamiseen palkatut tyontekijat, joka tulee muualta
johdon tehtaviin, aloittavat oman perehdytyksensa silla, etta he kiertavat Touhula paivako-
teja ja tutustuvat tyontekijdiden arkeen. He myds haastattelevat tydntekijoita ja havainnoi-
vat sita, mika tyon arkeen vaikuttaa. Johtajilla seka apulaisjohtajilla on myds vahintaan

kerran kuukaudessa palaveri, johon tyéntekijat tuovat nakékulmia oman talonsa arjesta.
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Mielestani tama on erittdin hyva kaytanto, silla usein suoraan johdon pdydalta tulevat oh-
jeistukset eivat ole toimivia kdytanndssa, jos ohjeen tekijéilla ei ole konkreettista ruohon
juuri tason kokemusta, vaan vain kirjoihin perustuvaa teoriaa. Touhula Varhaiskasvatus
Oy:lla on kaytdssaan syvallinen seka hyvin laadittu perehdytysprosessi. Alla on tarkemmin

kuvattu Porvoon Touhula Horisontin prosessi seka perehdytyskaytannot.

6.2 Tyontekijan opas & Touhulan kasikirja

Yrityksella on kdytdéssadan Touhula paivakotien oma tydntekijan opas, joka on lahes 30 si-
vuinen. Oppaassa on kerrottu yrityksen arvot, asiakaslupaukset sekd Touhulasta yhtiéna
syvemmin. Siind kerrotaan Touhulan laajasti varhaiskasvatuksesta, viestinnasta ja markki-
noinnista, henkildstdeduista, tyoterveyshuollosta ja tydvuorosuunnittelusta. Oppaasta sel-
viaa kaikki palkanmaksusta palkkahallintoon. Siina kuvataan tydpaikan turvallisuus kay-
tannot, tapaturmiin liittyvat asiat seka kiinteistét. Oppaassa on esiteltyna johtoryhma ja tu-
kipalvelut. Lisaksi siina on erillinen sairastumisesta ja sairaslomista oleva osio, tietohallin-
not seka lopussa viela roolikohtaiset perehdytysmateriaalit, eli esimerkiksi johtajan, apu-

laisjohtajan, paivakotiapulaisen ym. omat perehdytyslehtiot.

Perehdytysoppaan lisaksi uusi tyontekija saa lukea Touhulan kasikirjan, joka sisaltaa tie-
toa Touhulan arjesta. Jokaiselle uudelle tyontekijalle nimetdan oma perehdytyshenkilo,
joka pienemmissa taloissa on itse esimies. Uusi tyontekija saa monisivuisen perehdytyslo-
makkeen, josta merkitaan aina lapikaytyja asioita, kuten onko paloturvallisuuskansio luettu
ja salassapitovelvollisuus lappu taytetty. Paperia taytetdan kolmen ensimmaisen kuukau-
den aikana ja kolmannen perehdytyskuukauden aikana se kdydaan lapi yhdessa esimie-

hen kanssa. Keskustelussa kaydaan lapi myos sita, miten tydn aloitus on onnistunut.

6.3 Perehdytyskansio

Tyotekijan oppaan lisédksi Touhula Horisontilla on kaytdssaan henkildston perehdytyskan-
sio. Perehdytyskansio sisaltaa tydkaytanndt, viranomais- ja turvallisuusasiat seka tydsuh-
deasiat. Lisaksi siind on tyoterveys-, pedagogiikka-, toiminta- ja asiakaspalvelu-osiot. Se
pitdd myods sisallaan ohjelmien kayttdohjeet seka opastuksen web-kirjautumisesta. Kansi-
osta l6ytyy myo6s kasin taytettava versio perehdytyslomakkeesta, joka sisaltdd mm kohdat:
1. ennen tydn alkamista (mitd uuden tyéntekijan tulee toimittaa tai saada tydnantajalta.) 2.
ensimmaisen ja toisen tyopaivan aikana seka 3. ensimmaisen ja toisen viikon aikana.
Kohdassa 4. kdydaan lapi Touhulan pedagogisia toimintamalleja. Kohdassa 5. kerrotaan,
mitd kaydaan lapi 3-4 viikoilla tydn aloituksesta ja kohdassa 6. asiat, jotka kaydaan lapi 5-
7 viikon aikana aloituksesta. Viimeinen, kohta 7. sisaltda tiedon siita, mita kaydaan lapi 2-

3 kuukauden aikana aloituksesta.
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Perehdytyskansiosta siséaltaa tiedon myés:

sijaisen perehdytyslomakkeen

e lastenhoitajan tehtdvakuvaus

e vaka opettajan tehtavakuvaus

e palaverikaytannot

e pihavalvontasuunnitelma

e toiminta jos lapsi katoaa

¢ hakutilanteet

¢ harjoittelijan perehdytyslomake

e |adkehoito-ohje

e peruspedagogiikka Touhulassa

e kiusaamisen dokumentointi ja seuranta
e Touhulan retkiohje

e Touhula Horisontin oma esittelylomake
e eettinen ohjeistus

e poikkeamien kasittely

o tydterveyden omat liitteet

¢ tietoa ergonomiasta

e taukojumppa ohjeet

o tydsopimuksista liitteet ja tietoturvaohjeistukset
e sosiaalisen median kayton ohjeistus

e Sak-ty6ajan kayttod

e uusien tydntekijdiden tunnusten kayttéonotto ohjeet

6.4 Perehdytyksen seuranta

Touhula Horisontilla on kaytdssaan erittain laaja perehdytyskaytantd. Kuvauksesta tulee
ilmi, etta uusi tyontekija perehdytetdan syvallisesti tydhon tydsuhteen alkaessa, ja esimie-
hilla on kaytossaan apuna perehdytysopas seka perehdytyskansio. Naiden lisaksi uudelle
tyontekijalle annetaan myos tyontekijan opas, joka toimii apuna perehdytyksen alkaessa.
Kasin taytettava perehdytyslomake, joka uudelle tyontekijalle annetaan, toimii runkona ja
niin ikaan uuden tyontekijan "check listina”, jonka avulla perehdytettava voi seurata pereh-
dytyksensa etenemista. Listaus kdydaan esimiehen kanssa lapi kolmen kuukauden jal-
keen, mika toimii myds esimiehelle perehdytyksen seurantana. Tapaamisessa kaydaan

Iapi uuden tydn sujumista seka sita, miten tydn aloittaminen on onnistunut.
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7 Oma prosessi ja kehittamisehdotukset

Sain opinnaytetydn toimeksiantoni Touhula Horisontti paivakodilta. Minua henkilékohtai-
sesti kiinnosti asiat, joita esimiehen tulee ottaa huomioon uuden tyontekijan perehdytyk-
sessa. Olen aiemmin tyoskennellyt erdassa start up- yrityksessa, jossa perehdytyspro-
sessi oli alkeellinen. Tydskennellessani siella koin, ettéd perehdytyksen olisi pitanyt olla
kattavampi ja johdolla olisi pitanyt olla selkea yhteinen linja. Ideani syntyi kdytannén koke-
muksen kautta. Keksittyani idean aiheeksi opinnaytety6ta varten aloitin kerddmaan lahde-
materiaalia perehdytyksesta ja organisaation jatkuvasta kehittamisesta. Opinnaytety6pro-
sessini keskeytyi hetkeksi, silla tydpaikan vaihdon vuoksi jouduin etsimaan aiheelleni uu-
den toimeksiantajan. Otin yhteytta Elina Weckstromiin, joka tydskentelee Touhula varhais-
kasvatus Oy:n laatu- ja varhaiskasvatusjohtajana. Esittelin sdhkdpostitse ideani ja nain ol-
len sain toimeksiannon seka luvan tehda opinnaytetyoni Porvoon Touhula Horisonttiin.
Toimeksiannon saatuani jatkoin teorian keraamista tietoperustaa varten. Kirjottaessani pe-
rehdytyksen, esimiestydskentelyn sekd organisaation jatkuvan kehittdmisen teoriaa ideani
alkoi muovautua matkan varrella. Tiesin jo alun perin toimeksiantajan vaihtuessa, etta al-
kuperainen ideani ei valttdmatta ole paras mahdollinen, silld Tohula varhaiskasvatus Oy
on Suomen suurin yksityinen paivakotiketju. Yleensa isoilla yrityksilld perehdytysprosessit

ovat valmiimpia, kattavampia sek& huolellisemmin suunniteltuja kuin start up- yrityksilla.

Aluksi minun tuli selvittdd Touhula Horsiontin perehdytysprosessi. Tassa vaiheessa olin jo
kirjoittanut teoria osuuden, ja sen perusteella muovasin kysymykset, jotka laitoin yrityksen
johtohenkilokunnalle. Kysymykset pohjautuivat taysin lukemaani teoriaan seka omiin joh-
topaatoksiini. Kysymyksissa kartoitettiin asioita, joita koin tarpeelliseksi tietaa check it —
listausta silmalla pitden. Sahkdposti kysymyksissani kartoitin tietoa perehdytysprosessista
seka yksittaisista kaytannoista. Alla esittamani kysymykset:

1. Millainen perehdyttamisprosessi on kaytdssa?

2. Kuka vastaa perehdyttamisesta?

3. Miten perehdytys etenee?

4. Onko kaytdssanne jotain apuvalineita kuten tervetulopaketti tms?

5. Onko perehdytyksen seuranta kaytdssa?

6. Muuta/Mita

Paivakodin johtaja Marjo Haapanen seka varajohtaja Oona Sihvonen laativat yhdessa
vastaukset kysymyksiin. Saatuani vastaukset kasitin kokonaisuudessaan sen, kuinka laaja

ja hyva perehdytysprosessi Touhula varhaiskasvatus Oy:lla on kaytéssa. Verratessani
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vastauksia lukemaani teoriaan oikeastaan kaikki hyvan perehdytyksen suositukset ja kay-
tannot toteutuivat. Tassa vaiheessa jouduin miettimaan uudelleen ideaani ja kdymaan ma-
teriaalit huolellisesti lapi. Halusin tehda yritykselle jotain, mista olisi heille aidosti hyotya.
Vertasin uudelleen vastauksia ja teoriaa, jonka olin kirjoittanut. Tassa vaiheessa huoma-
sin, ettd prosessissa voitaisiin keskittyd hieman enemman kahdensuuntaiseen perehdy-
tykseen. Ajatuksena on, ettd organisaatio oppisi perehdytyksen yhteydessa myds itse ja

nain ollen paasisi kehittdmaan jatkuvasti omaa toimintaansa.

Tyoni edetessa koin tarpeelliseksi saada vield hieman syvempaa tietoa yrityksen perehdy-
tyksesta, perehdytysprosessin kehittamisesta seka yrityksen strategiasta ja yrityksesta
yleisemmalla tasolla. Hahmottelin lisaa kysymyksia, jotka koin tyoni kannalta tarpeel-
liseksi. Selvitystyd tapahtui haastattelemalla varajohtaja Sihvosta. Lahetin kysymykseni
hanelle etukateen tutustuttavaksi, jonka jalkeen kavimme keskustelun puhelimitse. Kes-
kustelu nauhoitettiin. Maailmalla vallitsevan koronatilanteen vuoksi haastattelu jouduttiin

toteuttamaan tapaamisen sijasta puhelimitse. Alla on esittamani kysymykset:

e Miksi yritys on olemassa?

o Mita tehtdvaa yritys on suorittamassa?

e Mitka ovat yrityksen tavoitteet tulevaisuudessa?

o Kertoisitko muutamalla lauseella yrityksen visiosta? seka strategiasta?

o Kehitetddnkd perehdytysprosessia ja kenen toimesta?

o Miten yritys kehittda perehdytystyon parissa tydskentelevien tydntekijdiden vuoro-

vaikutus- ja ohjaustaitoja?

Toiminnallisessa opinnaytetydssani on kaytetty konstruktiivisen tutkimuksen piirteita. Kon-
struktiivinen tutkimus pohjautuu suurimmaksi osaksi teoriaan, minka vuoksi olen halunnut
tydssani kuvata perehdyttamisen seka kehittdmisenmenetelmien teorian erittain tarkasti ja
laajasti. Minun oli tarkeaa saada paljon kattavaa tietoa perehdyttamisesta, ennen kuin

pystyin aloittamaan muistilistan hahmottelun. Mitd enemman tietoperustaa kertyi, sen hel-
pompi oli hahmotella listaukseen tulevia asioita seka esittda opinnaytetydétani varten tarvit-

semiani kysymyksia toimeksiantajalle.

7.1 Kehittamisehdotukset

Jos nykypaivan yritys pyrkii toimimaan ajan hermoilla nopeasti muuttuvassa toimintaym-
paristdssa ja kovassa kilpailussa, ovat kaikki uudet toimivat ajatukset ja toimintamallit ny-

kypaivan organisaatiolle arvokkaita. Mielestani uudet kehittamisideat ovat erityisen tar-
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keita ja arvokkaita Touhula Varhaiskasvatus Oy:lle, silla se on yksityinen varhaiskasva-
tusta tarjoava ketju. Itsellani herasi ajatus, etta tallainen nykypaivainen perehdytyskay-
tanto sopisi Touhula Varhaiskasvatus Oy:n strategiaan ja visioon. Yrityksena ja tydnanta-
jana Touhula pyrkii erottumaan seka toimimaan aina laadukkaasti. Mielestani kahden-
suuntainen perehdytys tuo perehdytyskaytantéon lisda arvoa organisaation oppiessa uu-
sia tapoja tehda asioita. Laadukkuutta se tuo siind, kun jokainen uusi tulokas kohdataan
aidosti ihmisena, ja tulokkaalle valittyy aito kuva siita, ettd hanesta valitetdan. Kuten opin-
naytetydssa jo aiemmin mainittu, Kupiaksen & Peltolan (2017, 21) mukaan yrityksen huo-
lellinen perehdyttaminen tukee organisaation strategian toteutumisen liséksi reilua seka

hyvaa mainetta tydnantajamarkkinoilla.

Mielestani Touhula Varhaiskasvatus Oy:lla toteutuu hyvin perehdytysprosessin kehittami-
nen. Lisaksi perehdytysprosessi on mietitty toimivaksi kokonaisuudeksi hyédyntaen ruo-
hon juuri tasolta tulevaa palautetta ja kokemusta. Johtuen yrityksen laajasta ja monipuoli-
sesta perehdytysprosessista kehittamisideani ovat ajatuksia, joilla voidaan parantaa kah-
densuuntaisen perehdytyksen toteutumista, joka osaltaan parantaa yrityksen jatkuvaa ke-
hittamista. Kupiaksen & Peltoltan (2017, 51-52) mukaan kehitettaessa perehdytysta tulee
ottaa huomioon organisaation aikaisemmat toimintamallit sek& osaaminen, ja sita on pei-
lattava realistisesti tavoiteltavaan perehdyttamiskaytantdon. Organisaation visio ja strate-
gia maarittelevat tavoitekaytannon. Kehittaessa perehdytysprosessia apuna voi kayttaa
kysymyksia "Miksi yritys on olemassa?”, "Mita tehtavaa yritys on suorittamassa?” ja "Mitka
ovat yrityksen tavoitteet tulevaisuudessa?”. Kysymyksilla autetaan hahmottamaan sit3,
millaisena yritys halutaan nahda nyt, ja millaisena tulevina vuosina. Organisaation on tun-
nettava myos onnistumisensa oman strategian toteuttamisessa. Kehittdessa perehdytys-
prosessia rakennetaan polkua, joka johtaa kohti tavoitetilaa. Saadakseen aikaan hyvaa
perehdyttamista organisaation tulee myds muistaa, etta rakenteiden kehittdmisen lisaksi
sen on koko ajan kehitettava lisaksi perehdytystydn parissa tydskentelevien tydntekijoiden

vuorovaikutus- ja ohjaustaitoja.

Jotta oikeanlaista vastavuoroisuutta osattaisiin harjoittaa, yksi kehittamisehdotukseni on,
ettd yritys miettisi jonkinlaisia ulkoisia palveluja, esimerkiksi vuorovaikutustaidon luentoa
perehdyttajille, erityisesti sellaisille, kenella on hankaluuksia vuorovaikutustaitojen kanssa.
Talloin dialogin harjoittaminen voisi onnistua paremmin, jolloin kahdensuuntainen pereh-
dyttaminen toteutuisi oikeaoppisemmin ja vahvempana. Yrityksen olisi muutenkin hyva
miettia erilaisia kehittamisideoita, miten perehdytystyon parissa tyoskentelevien tyonteki-
joiden vuorovaikutus- ja ohjaustaitoja voitaisiin kehittaa. Tallaisia ideoita ovat esimerkiksi

kaikki erilaiset kurssit, luennot, erilaiset harjoitukset seka yhdessa tekeminen ja oppimi-
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nen. Luonnostaan ihmisten johtajat ovat kyvykkaitd empatiakykyyn seka ihmisista valitta-
miseen ja huolehtimiseen, ja heista valittyy aito kiinnostuneisuus vuorovaikutuksesta. |h-
minen, joka ei ole luonnostaan lahjakas johtaja tai on luonteeltaan esimerkiksi hieman
ujompi ja sisdanpain suuntautuneempi, voi tarvita enemman apua seka esimiehen tukea
saadakseen naita piirteita itsessaan esiin. Tallaiseen yhdessa tekemiseen voisi miettia
my0s koko tyoyhteison kanssa yhdessa tehtavia harjoituksia ja kursseja, jolloin yritys voisi
toteuttaa osaavammin dialogista perehdyttamista. Tallaiseen perehdyttdmiseen tarvitaan
koko tydyhteisda ja se sopii organisaatioihin, jossa toimintatapa keskittyy yhteiskehittami-
sen periaatteeseen. Tassakin korostuu osaaminen kayda aitoa seka tasa-arvoista kanssa-

kaymistad uuden tydntekijan kanssa (Kupias & Peltola 2017, 49-51).

Lukiessani my0s vastauksia erittdin laajasta ja monipuolisesta perehdytysprosessista mie-
tin, etta alkuperainen ideani check it- listauksesta sopisi valmiina olevan materiaalin lisaksi
tuomaan lisahyotya perehdyttajalle. Ideani oli tehda selkea ja helppolukuinen listaus,
mista voi kovankin kiireen keskella tarkistaa nopeasti, onko kaikki asiat tullut huomioitua ja
muistettua. Listaus toimisi myos hyvin muistilistana sellaiselle tyontekijalle, joka on ensim-
maista kertaa perehdyttamassa, tai jota koulutetaan perehdyttamaan. Koin myds, etta ke-
hittamisehdotuksena kaksisuuntaista perehdytysta voisi korostaa, joten tein listauksen
myo0s sita silmalla pitaen, silla jatkuvalla kehittamisella voidaan luoda uusia toimintatapoja

ja tehostaa organisaation nykyista prosessia.

Listauksessa on aluksi perusasiat, jotka on muokattu sopimaan Tohuhula Horisontin pe-
rehdytyskaytantoéihin, ja lopuksi on erillinen pieni osio, jossa on muutama kohta, jotka toi-
mivat apuna kahdensuuntaisessa perehdytyksessa. Listausta tehdessani halusin keskittya
enemman vastavuoroiseen perehdyttamiseen, silld mielestani Touhula Horisontin erittain
monipuolisessa ja laajassa perehdytyskaytanndssa tasta ei ollut erillistd osiota. Vaikka lis-
tauksen kohdat ovat asioita, jotka tuntuvat itsestdan selvita voivat ne olla sellaisia, jotka
helposti kiireessa jaavat tai voivat olla toissijaisia muistaa esimerkiksi uudelle perehdytta-
jalle. Check list- 16ytyy tdman opinnaytetyon liitteena ja siind on kaksi mallia. Toinen on
muistilista ja toinen on listaus, johon perehdyttaja voi tehda merkinnan, kun listauksessa

oleva asia on tullut hoidetuksi.

7.2 Pohdinta

Opinnaytetydssa on pyritty kuvaamaan tarkasti perehdytyksen ja kehittdmismenetelmien
teoriaa. Konstruktiivinen tutkimus painottuu suuriltaosin teoriaan, joten minun oli tarkeda
keratd mahdollisimman laaja tietoperusta aiheesta. Halusin myos kuvata yksityiskohtai-

sesti teoriaosuuden lisaksi Touhula Varhaiskasvatus Oy:n perehdytysprosessin. Nykytilan
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kuvas on tarkeaa, jotta hahmotetaan mita kehitetaan. Yrityksen perehdytysprosessi ol
erittain laaja ja monipuolinen, joten kehittdmista Iahdettiin tekemaan vain lisdarvoa seka

uutta tietoa tuovana kehittamisena.

Organisaatioilla on nykypaivana jatkuva tarve kehittda toimintaansa ja pysya ajan her-
moilla. Tasta syysta yrityksen kannattaa ottaa kehittaminen kaytannoksi jokapaivaiseen
toimintaan, tai ainakin miettia sita, miten se voisi olla 1asna tyopaikan arkisissa kaytan-
noissa. Yksi toimiva tapa mielestani on sisallyttda organisaation jatkuva kehittdminen pe-
rehdytysprosessiin. Kahdensuuntaisella perehdyttamisella yritys voi oppia jotain uutta.
Tarkeaa on tydnantajan avoin mieli ja avarakatseinen asenne. Mielestani kahdensuuntai-
nen perehdytys toimii ruohonjuuri tasolla pienissa kuin suuremmissakin asiayhteyksissa.
Yritys voi oikein hyddyntamalla kahdensuuntaista perehdytysta oppia uudelta tulokkaalta
arvokkaita asioita itse substanssista, mutta myods niista pienemmistakin arjen asioista,
mita voitaisiin tehda paremmin. Asiat voivat olla mita vain taukokaytannaista tyopaikan yh-
teisen ilmapiirin parantamiseen seka itse substanssiin. Tarkeaa on olla aidosti kiinnostu-
nut uudesta tulokkaasta ja toteuttaa vastavuoroisuutta oikeanlaisesti. Esimiehen panos on
todella tarkeaa, silla han on se, joka pitaa lankoja kasissaan ja huolehtii perehdytyksen
kaytannoista seka organisaation kehittamisesta. Kahdensuuntaisessa perehdytyksessa
korostuu esimiehen taito johtaa ihmisia. Kahdensuuntaisessa perehdytyksessa korostuu
myo0s taito olla 1asna, hyvat vuorovaikutustaidot, empatiakyky seka kyky ymmartaa toista
ihmista aidosti. Dialogissa korostuvat keskustelun taidot. Tallainen perehdyttdminen sopii
organisaatioihin, joissa tapa toimia on yhteisessa kehittdmisessa. Haastattelussa selvisi,
ettd Touhula Varhaiskasvatus Oy:lla on tavoitteena saada paras tyénantajan titteli. Laadu-
kas perehdyttaminen ja tydntekijdiden tyytyvaissyys edesauttavat tavoitetta eteenpain.
Tyontekijdiden tyytyvaisyyteen vaikuttaa paljolti heille valittyva aito kiinnostus heista seka
onnistunut vuorovaikuttaminen. Taltd kannalta opinnaytetyd on ajankohtainen ja se voi
tuoda lisdhyotya toimeksiantajalle. Mielestani opinnaytety6 tuo myds lisdhyotya organi-
saatiolle, jos kahdensuuntaiseen perehdytykseen panostetaan, silld se nivoutuu ajatuk-
sena Touhula Varhaiskasvatus Oy:n strategiaan ja visioon. Viitaten vield Kupiakseen &
Peltolaan (2017, 43-44) yrityksen nahdessa perehdyttamisensa laajempana, eli konsep-
tina, se tukee perehdyttamiselld omaa menestymistaan, kun ndma konseptit peilaavat toi-
siaan. Perehdyttamisella on yhteys organisaation valitsemaan strategiseen toimintakon-

septiin.

Opinnaytetyon aikataulullisista haasteista johtuen emme paasseet testaamaan tuotosta.
Haasteita lisasi erikseen myos maailmalla vallitseva koronavirus pandemia. Tilanteesta
johtuen esimerkiksi aineiston keruu jouduttiin suorittamaan vain sahkopostitse seka haas-

tattelu hoitamaan puhelimitse. liman vallitsevaa tilannetta olisin mielellani kdynyt Touhula
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Horisontissa havainnoimassa perehdytysta ja ottanut menetelman lisaksi tydhoni. Havain-
noinnin toteuttaminen oli hankalaa, silla yritys ei tilanteesta johtuen palkannut uusia tyén-
tekijoita, ja téssa tuli huomioida myos terveysriski hyvan tyokaytannon tavoin. Myés oman
tyoni aikataulutus ja arkeen sovittaminen aiheutti erindisia haasteita. Aloittaessani proses-
sin tein muutamia huonoja valintoja esimerkiksi lahdemateriaalien, seka alkuperaisen
check- it listaus ideani suhteen. Oma oppimiseni ja kehittymiseni on kuitenkin ollut hienoa
huomata tyoni edetessa. Olen suhteellisen tyytyvainen tuotokseen, silld itse koen etta
kahdensuuntaisesta perehdytyksesta seka check it- listauksesta on yritykselle hydtya, ja
ne tuovat lisdarvoa perehdytyksen tueksi. Alkuperdinen ideani oli tuoda yrityksen perehdy-
tysprosessiin ja jatkuvaan kehittdmiseen uusia ideoita seka lisahyotya. Mielestani yritys
pystyy hydodyntdmaan kehittdmisehdotuksiani seka check it- listausta. Suurempi hyoty
saavutetaan, kun kehittdmisideoita jatko kehitetdan viela enemman isommassa mittakaa-

vassa koko ketjun perehdytysprosessiin.

25



Lahteet

Eklund, A. s.a. Onnistunut perehdytys sitouttaa ja parantaa tuottavuutta — huolehdi 5
avainkohdasta. Luettavissa: https://www.brik.fi/onnistunut-perehdytys-sitouttaa/. Luettu:
13.11.2020.

Hyppéanen, R. 2007. Esimiesosaaminen: Liiketoiminnan menestystekija. Edita Publishing
Oy. Helsinki.

Hyppanen, R. 2013. Esimiesosaaminen: Liiketoiminnan menestystekija. Edita Publishing
Oy. Porvoo.

Hatonen. H. 1998. Osaava henkilostd. Metalliteollisuuden kustannus. Helsinki.
Joki, M. 2018. Henkilostbasiantuntijan kasikirja. Kauppakamari 2018. Helsinki.

Kallasvuo, A. Koski, A. Kyronseppa, U. & Karkkainen, M-L. 2012. Tydyhteisdn tydnohjaus.
Sanoma Pro Oy. Helsinki.

Kupias, K. & Peltola, R. 2017. Perehdyttamisen pelikentalla. Unigrafia Oy. Helsinki

Kupias, K. Peltola, R. Pirinen, J. 2014. Esimies osaamisen kehittdjana. Sanoma Pro Oy.
Helsinki.

Murto, K. 2001. Prosessin johtaminen. Gummerus Kirjapaino Oy. Jyvaskyla.

Nummelin, T. 2007. Keskusteleva esimiestyd — opitaan kokemuksesta. WS Bookwell Oy.
Helsinki.

Ojasalo, K. Moilanen, T. Ritalahti, J. 2014. Kehittamistydon menetelmat. Sanoma Pro Oy.
Helsinki.

Penttinen, A. & Mantynen, J. 2009. Ty6hon perehdyttdminen ja opastus - ennakoivaa tyo-
suojelua. 2. painos. Tyoturvallisuuskeskus. Helsinki

Sihvonen, O. 18.11.2020. Varajohtaja. Touhula varhaiskasvatus Oy. Porvoo.

Surakka, T. & Laine, N. 2011. Kasikirja ammattimaiseen esimiestydéhon. Taurus Media.
Tampere.

Touhula 2020. Touhula yrityksena. Luettavissa: https://touhula.fi/touhula-yrityksena/. Lu-
ettu: 20.11.2020.

Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.

Valvisto, E. 2005. Oikeat ihmiset oikeille paikoille. Talentum Media Oy. Jyvaskyla.

Osterberg, M. 2009. Henkilbstdasiantuntijan kasikirja. Gummerus Kirjapaino. Helsinki.

Osterberg, M. 2014. Henkilstdasiantuntijan kasikirja. Gummerus Kirjapaino. Helsinki.

26


https://www.brik.fi/onnistunut-perehdytys-sitouttaa/
https://touhula.fi/touhula-yrityksena/

Liitteet

Liite 1. Touhula Horisontin check it- listaus

Muistettavat asiat

- Perehdytysopas

- Perehdytyskansio

- Touhula kasikirja

- Uuden tydntekijan nimetty perehdytyshenkild
- Perehdytyslomake

Kahdensuuntainen perehdytys

— Muista vastavuoroisuus

— Kysele (mita tekisit toisin, miten olet ennen toiminut jne.)
— Kuuntele

— Ole aidosti lasna ja kiinnostunut

— Anna tilaa vuorovaikutukselle

— Kannusta

— Luo hyva ja rohkaiseva ilmapiiri

Muistettavat asiat Kahdensuuntainen perehdytys
Perehdytysopas Muista vastavuoroisuus
Perehdytyskansio Kysele (mita tekisit toisin, miten olet en-

nen toiminut jne.)

Touhula kasikirja

Kuuntele
Uuden tyontekijan nimetty perehdy-
tyshenkild Ole aidosti lasna ja kiinnostunut
Perehdytyslomake Anna tilaa vuorovaikutukselle
Kannusta

Luo hyva ja rohkaiseva ilmapiiri
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